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Beden Egitimi ve Spor Yukselokulu

SUNUS
Sevgili Ogrenciler, Degerli Ziyaretgiler

Baslica amacimiz; hizla kuresellesen dunyaya ve ekonomik yapisina ayak
uydurabilecek, Turkiye'yi yarinlara tasiyacak rekabetci profesyoneller yetistirmektir.

Yuksek 6gretimin dinyada ve uUlkemizdeki yeri ve dnemi tartisma goturmez
bir gercektir. Ylksekokulumuz bu bilingle egitim ve égretim faaliyetlerini sirdlrmekte,
ogrencilerimizin kayitla baslayip, mezun olup meslek hayatina atildiktan sonraki
dénemde de devam eden, yasam boyu 6grenme-6gretme felsefesinin hakim oldugu
bir birlikteligin yeserdigi ve gelistigi yerdir. Yuksekokulumuz; Hukukun Gstunlagunu ve
insan haklarina saygiyi, evrensel ortak degerler olarak kabul eden, sevginin ve
hosgorinin toplumsal yasamin asgari de@erleri olduguna inanan, bu degerlerin
yerlesmesi ve gelismesi icin kullanan bireylerin topluma kazandirilmasini amag
edinmistir.

Ustlendigimiz misyonunun gerceklestiriimesine katkida bulunan herkese
tesekkur eder, sizleri de aramizda gérmekten buyuk bir mutluluk duyariz.

Mudir



I- GENEL BiLGILER

Kurulus Mevzuati

IBRAL [iM. CECEM
UNIVERSITESI

Misyon ve Vizyonumuz

Misyon;
Misyon (OZ GOREV )

insani merkeze koyan anlayis ve bilimsel yaklasimla bélgenin ve ilkenin sirdirilebilir kalkinmasina
ve gelismesine katkl saglamak igin evrensel boyutta bilgi GUretmek, egitim ve arastirma faaliyetleri
yapmak, nitelikli ve bilim ufku genis; cagdas, bilimsel ve kiltirel donanimli, Atatirk ilke ve
inkilaplarini 6ziimsemis ve sosyal hayatinda uygulayabilen bireyler yetistirmek; toplumun sosyal,
kulturel ve ekonomik yasaminin degisimine, gelisimine ve canlanmasina katki saglamaktir.

Vizyon;

Spor bilimleri ve teknolojileri alaninda lGlkemiz ve diinya Universiteleri ile rekabet ederek; bilimsel
sayginhgi ile ulusal ve uluslararasi diizeyde taninan, arastirma kalitesi yiksek, ekip ruhu icinde
gelismis, paylasimci ve katilimcr yaklasimi ile spor bilimleri alanina hizmet eden, bireylerin
yasam kalitesini ylkseltmek icin gayret gosteren, performans sporunun gelismesinde 6ncilik
eden ve paydaslariyla daima isbirligi icinde bulunan bir kurum olmaktir.

DEGERLER

Temel ilke ve degerlerimiz

v' Insan haklarina saygili

v Kanun ve yonetmeliklere uyan

v Etik degerlere duyarli

v Bilimin evrenselligine inanan,bilgiye acik
v Dogruluk ve diiriistliikten taviz vermeyen



v Idealist,yenilik¢i,kendini gelistirebilen

v Mesleki orgiitleme bilinci olan

Akademik 6zgiirliige sahip

Kurum i¢inde uyum ve dayanigsmaya dnem veren

Takim ruhu

Sevgi sayg1 ve hosgorii
Demokratik,vatan sevgisi,adalet
Sorumluluk bilincine sahip olma
Degisime agik olma

Bilgiye agik olma
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Azim, kararlilik ve liyakat

GOREYV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Subesi : MUDUR
A- | SORUMLULUKLAR
0l- Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve

fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda

2.

0 rektdre rapor vermek.
Yiiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte

03- | biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak.

04- Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
yapmak,

05- | Yiksekokulu ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmas1 ve gelistirilmesini planlamak.

06-

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasim saglamak.




07-

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

08-

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesi
saglamak.

Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve

09- -
sonuclarinin alinmasi saglamak.

B- | Harcama Yetkisi ve Yetkilisi
Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve

01- | yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve bu Kanun ¢ergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.
Biitgeyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi harcama yetkilisidir.

02- Harcama yetkilileri biitgede 6ngoriilen 6denekleri kadar, 6denek gonderme belgesiyle, denek
verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir.
Biit¢elerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati1 vermesiyle
miimkiindiir. Harcama talimatlarinda hizmet gerekcesi, yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi,
kullanilabilir 6denegi, gergeklestirme usulil ile gergeklestirmeyle gorevli olanlara iligkin bilgiler
yer alir.

C- | Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

03- Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak.

04- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

GOREYV TANIMI FORMU

Yiiksekokulu Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Subesi : Evrak, Arsiv ve Destek Hizmetleri Birimi
Astlar : Birim Personeli

A- | Evrak kayit hizmetleri,

01- | Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak,




02-

Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek,

03- | Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

04- Yazigmalari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelige uygun
olarak yapmak,

05- | Imza karsilig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,
Miidiirliige gelen ve giden evraklari ayr1 ayr1 diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit

06-1 . SR . . . <
islemlerinin yiiriitmek, beklemeksizin havale edilmek iizere dekanliga sunmak,

07 Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi i¢in

ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde vermek,

08- Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yiirtitmek,

09- | Midiirliige ¢ikan yazilar1 kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine postalamak,
Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarin

10 ilgili birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve 6zel defterine
kaydedilmesi gerektiginden buna uygun davranmak, defteri daimi surette kilit altinda muhafaza
etmek,

11- Sadece Miidirligiin yetkilendirdigi gérevlilerden bagkasina gosterilmeyecek gizli yazi ve
belgelerin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

12- | Giinliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagsmasini saglamak,

13- | Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek,

1 Evraka iligkin igleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

15- | Kurum disindan gelen yanlis yazilarin (Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine) iadesini saglamak,
Midiirliik birimlerinden gonderilen evraklarin imzali olup, olmadiklarinin kontrol edilerek,

16- o d e L
eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,

17 Midiirliik birimlerinden gelen dagitimli yazilara tarih ve sayilar verildikten sonra dagitimimin
yapilmasinin saglanmasi,

18 Dekanlik birimlerince yayimlanan Genelge, Y 6nerge v.s. numara vermek ve fotokopisini
muhafaza etmek,

19- | Genel nitelikteki teftis ve denetleme raporlarinin topluca sonuglandirilmasini saglamak,

20 Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da

diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak




dosyalarda muhafaza edilir.

21- | Resmi evraklar elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikiglar1 yapilarak havale etmek,

99 Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin gonderilmesi saglamak,

93- 2005 yilinda Bagbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmis olan
“Standart Dosya Plan1” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gére dosya diizenlemelerini yapmak,
Yazilar1 ve onaylari, Dekanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan

24-| “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak,

25- | Personel izinlerini ve Izin Takip Kartlarini tutmak ve &zliik islerine gondermek,

26- | Personel bilgi ve 6zliik dosyalarini tutmak,

Gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda gérevleri
97 geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan

esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.

Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
28- | kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig evraklar yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim

edilir.

B- | Arsivleme ve dosyalama hizmetleri,

01- | Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

02- | islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

03 Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
sorumludur.

04- Eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter, yazigsma dosyalari ve 5 yil 6nceye
ait alind1 ve ¢ek dip koganlari ile diger belgeler kaydedilerek arsive kaldirilir.

Arsiv defteri yillar itibartyla kisimlara ve kisimlar da kaydedilecek belgelerin gesitlerine gore
boliimlere ayrilir. Arsive kaldirilacak belgeler her yil i¢in birden baglamak iizere numara

05- | verilmek suretiyle ilgili sayfalara sirayla kaydedilir. Bunlarin defterde alacaklar1 sira
numaralar1 kaldirilan defter, dosya ve deste halindeki dip koganli basili kagitlarin iizerlerine de
yazilir.

Eski yillara ait bu defter ve belgeler, arsiv defterindeki sira numaralarina gore arsivde diizenli
bir sekilde yerlerine konulur. Herhangi bir yila ait bir defter ya da dosyanin ¢ikarilmasi

06- | gerektiginde, defterdeki kaydi bulunarak “agiklama” béliimiinde kime ya da nereye verildigi

belirtilir. Cikarilan eski evrak tekrar arsivdeki yerine konulurken defterin “agiklama”
boliimiindeki not iptal edilir.




Alindi, ¢ek ve teslimat miizekkeresi gibi dip koganli ve sira numarasi tagiyan belgeler arsive

07- | kaldirilirken deftere birer birer yazilmaz. Bunlar cins ve cilt numaralarina gore desteler haline
getirilerek baslangic ve bitis numaralar1 yazilir.

C- | Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

04- | Miidiirliikk verecegi diger is ve iglemleri yapmak,

05- | Bagl oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

04 Yazigmalari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelige uygun
olarak yapmak,

05- | Imza karsilig1 alacag evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,
Midiirliikkge gelen ve giden evraklari ayr1 ayri diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit

06-|. T . . . -
islemlerinin yiiriitmek, beklemeksizin havale edilmek iizere dekanliga sunmak,

07- Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi icin
ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde vermek,

08- Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini yiiriitmek,

09 Miidiirliikten ¢ikan yazilari kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine
postalamak,
Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarin

10- ilgili birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve 6zel defterine
kaydedilmesi gerektiginden buna uygun davranmak, defteri daimi surette kilit altinda muhafaza
etmek,

11- Sadece Midiirliik yetkilendirdigi gorevlilerden bagkasina gosterilmeyecek gizli yazi ve
belgelerin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

12-| Giinliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagsmasini saglamak,

13- | Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek,

14 Evraka iligkin igleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

15- | Kurum digindan gelen yanlis yazilarm (Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine) iadesini saglamak,




Miidiirliik birimlerinden gonderilen evraklarin imzali olup, olmadiklarinin kontrol edilerek,

16- o q e .
eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,

17 Midiirlik birimlerinden gelen dagitimli yazilara tarih ve sayilar verildikten sonra dagitiminin
yapilmasinin saglanmasi,

18- Miidiirliik birimlerince yayimlanan Genelge, Yonerge v.s. numara vermek ve fotokopisini
muhafaza etmek,

19- | Genel nitelikteki teftis ve denetleme raporlarinin topluca sonuglandirilmasini saglamak,
Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da

20 diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar: alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

21- | Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislar1 yapilarak havale etmek,

99 Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin gonderilmesi saglamak,

93- 2005 yilinda Bagbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmis olan
“Standart Dosya Plan1” 2005/7 sayili1 Genelge esaslarina gore dosya diizenlemelerini yapmak,
Yazilar1 ve onaylari, Dekanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile ylriirliige konulan

24- | “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak hazirlamak,

25- | Personel izinlerini ve Izin Takip Kartlarini tutmak ve 6zliik islerine géndermek,

26- | Personel bilgi ve 6zliik dosyalarini tutmak,

Gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda gérevleri
97 geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan

esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.

Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
28- | kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis evraklar yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim

edilir.

B- | Arsivleme ve dosyalama hizmetleri,

01- | Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

02- | islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

03 Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman g¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi

sorumludur.




Eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter, yazisma dosyalar1 ve 5 y1l dnceye ait

04- alind1 ve ¢ek dip kocanlari ile diger belgeler kaydedilerek arsive kaldirilir.

Arsiv defteri yillar itibartyla kisimlara ve kisimlar da kaydedilecek belgelerin cesitlerine gore
boliimlere ayrilir. Arsive kaldirilacak belgeler her yil icin birden baglamak iizere numara
verilmek suretiyle ilgili sayfalara sirayla kaydedilir. Bunlarin defterde alacaklari sira numaralari
kaldirilan defter, dosya ve deste halindeki dip koganli basili kagitlarin tizerlerine de yazilir.

05-

Eski yillara ait bu defter ve belgeler, arsiv defterindeki sira numaralarina gore arsivde diizenli
bir sekilde yerlerine konulur. Herhangi bir yila ait bir defter ya da dosyanin ¢ikarilmasi

06- | gerektiginde, defterdeki kaydi bulunarak “agiklama” béliimiinde kime ya da nereye verildigi
belirtilir. Cikarilan eski evrak tekrar arsivdeki yerine konulurken defterin “agiklama”
boliimiindeki not iptal edilir.

Alindi, cek ve teslimat miizekkeresi gibi dip koganli ve sira numarasi tagtyan belgeler arsive
07- | kaldirilirken deftere birer birer yazilmaz. Bunlar cins ve cilt numaralarina gore desteler haline
getirilerek baslangic ve bitis numaralar1 yazilir.

C- | Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve geregleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

04- | Miidiirliik verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

05-
yapmak,
GOREV TANIMI FORMU
Miidiirliik Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Subesi : Muhasebe Birimi
Astlar : Birim Personeli

A| Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

09.12.1994 tarihli ve 4059 sayili Kanun hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla, muhasebe hizmetleri,
Kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde, iist yonetici tarafindan atanan muhasebe yetkilileri tarafindan
yerine getirilir.

a) Muhasebe yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismini1 Bakanlikga




b)

c)

d)

€)

9)

h)

),
K)

belirlenen usul ve esaslara gore yardimcilarina devredebilirler.

Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki devri
yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Muhasebe yetkilileri devrettikleri gérev ve sorumluluklarin, yardimcilar tarafindan usuliine uygun
olarak yerine getirilip getirilmedigini gdzetmekle yiikiimliidiir.

Devredilen gérev ve yetki sinirlari igerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan tereddiide
diisiilen konulardaki iglemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe yetkilileri tarafindan
sonug¢landirilir.

Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade edilen degerlerin ilgili
mevzuatinda 6ngoriildiigii sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda muhafaza edilmesini ve gerekli
giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak zorundadirlar.

Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda dngoriilen siireler iginde ve belirsiz gilinlerde vezne ve
ambarlarini kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi igin gerekli onlemleri almakla
ylkiimlidiirler. Bu gérevin geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip ve
noksanliklardan genel hiikiimlere gore sorumludurlar.

Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1g diismesi gibi afet halleri ile savas veya askeri ve idari
sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya noksanlik meydana
gelmesi halinde, muhasebe yetkililerince durum derhal en yakin amire yazili olarak bildirilir.
Ayrica, olaya iliskin delillerin kaybolmamasi igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugun ibrasi igin,
olayin 6grenildigi giinden itibaren en geg 15 giin i¢inde, idareye basvurur. Bu durumda muhasebe
yetkilisinin sorumlulugu, iist yoneticinin goriigleri alinarak Sayistay tarafindan hitkkme baglanir.

Bir ekonomik degerin yaratilmasi, baska bir sekle doniistiiriilmesi, miibadeleye konu edilmesi, el
degistirmesi veya yok olmast mali iglem olarak kabul edilir ve biitiin mali islemler muhasebe
yetkililerince muhasebelestirilir.

Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandirilmasi zorunludur. Muhasebelestirme islemleri idarelerin
tabi oldugu muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen muhasebelestirme belgeleri ile yapilir.
Muhasebelestirme islemi, mali islemin tamamlanmasini takiben geciktirilmeden en geg izleyen is
giiniinde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmis, hizmet veya is yapilmis olmasina
ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe birimine verilememis 6n ddemelere
iliskin mali islemler ile biitce gelir ve giderini ilgilendirmeyen diger mali islemler, ilgili mevzuat
hiikiimleri dikkate alinarak mahsup dénemi sonuna kadar muhasebelestirilebilir.

Hesap ve kayit diizeninde saydamlik, hesap verilebilirlik ve tekdiizenin saglanmasi, islemlerinin
kayit diginda kalmasiin 6nlenmesi, faaliyetlerinin ve iglemlerinin ger¢ek mahiyetlerine uygun
olarak, saglikli ve giivenilir bir bicimde muhasebelestirilmesi, mali tablolarinin zamaninda, dogru,
muhasebenin temel kavramlar ve genel kabul gormiis muhasebe ilkeleri cercevesinde Genel
Yo6netim Muhasebe Yonetmeliginde ve Merkezi Yo6netim Muhasebe Y onetmeliginde belirtilen
standartlara uygun, yonetimin ve ilgili diger kisilerin bilgi ihtiyaglarini karsilayacak ve kesin
hesabin ¢ikarilmasina temel olacak; karar, kontrol ve hesap verme siireclerinin etkili ¢aligmasin
saglayacak sekilde hazirlanmasina ve yayimlanmasina iliskin usul ve esaslara riayet etmek,

Gergeklesen islemleri muhasebelestirme belgeleriyle kaydetmek, belge olmadan kayit yapmamak,

Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde;




a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemenin gesidine gore “Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi”nde ve 6zel mevzuatinda
ongoriilen belgelerin tamam olmasini,

€) Maddi hata bulunup bulunmadigni,

d) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerini,
kontrol etmek,

Yukarida sayilan konulara iligkin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapmamak,

Odeme emirlerini, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en gec dort is giinii icinde incelemek,
uygun bulunanlar1 muhasebelestirilerek tutarlart hak sahiplerinin banka hesabina aktarmak, Eksik
veya hatali olan 6deme emri belgesi ve eki belgeleri, diizeltilmek veya tamamlanmak iizere en gec,
hata veya eksikligin tespit edildigi gilinii izleyen is gilinii i¢inde gerekgeleriyle birlikte harcama
yetkilisine yazili olarak gondermek, Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine
verilenleri, en ge¢ iki is glinii sonuna kadar inceleyerek muhasebelestirme ve Odeme islemi
gerceklestirmek,

Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmaksizin kasadan veya cek diizenlenmek suretiyle
bankadan yapilabilecek ddeme tiir ve tutarlar ile kontrol, muhasebelestirme ve ddeme siiresi Ust
yOnetici tarafindan dort is glinlinden daha az olarak belirlenmis ise buna uygun hareket etmek,

Kamu idarelerinin nakit mevcudunun tiim 6demeleri karsilayamamasi halinde giderleri, muhasebe
kayitlarina alimma sirasina gére 6demek,

Ancak, bu 6demelerin yapilmasi sirasinda sirasiyla;

a) Kanunlan geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg, prim, fon kesintisi,
pay ve benzeri tutarlara,
b) Tarifeye bagh 6demelere,
c) Ilama bagh borglara,
d) Odenmemesi halinde gecikme zammu ve faiz doguracak 6demelere,
e) Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara,
oncelik vermek,

Defter ve belgelerin diizenlenmesinde ve bunlarin Sayistaya ve ilgili kamu idarelerine
gonderilmesinde, muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan
belirlenen usul ve esaslara uymak,

Yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil muhasebe yetkilisi goreve baglamadan ve
hesabini bunlara devretmeden gorevinden ayrilmamak,

a) Gorev alanlan igerisinde yapacaklar1 kontrol ve incelemeler igin, islemlerden dogacak sorumluluk
kendilerine ait olmak tiizere en ¢ok bir giin siire ile yerlerine vekil tayin edilmeden gorevlerinden
ayrilabilirler.

b) Mali yil sona ermeden herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan muhasebe yetkilisi hesabini, yerine
gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe yetkililerinin hesaplarmi gorevi devralanlara devir
stiresi yedi giindiir.

€) Hastalik, 6liim, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe yetkilisine hesabini
devretmekten kagimma durumunda muhasebe yetkilisinin hesabi; yerine gorevlendirilen asil ya da
vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni muhasebe yetkilisinin bagskanliginda en az ii¢ kisiden
olusan bir devir kurulu araciligi ile devredilir.

d) Devir kurulunun olusturulmasi ve devir islemlerine iliskin diger hususlarda, kamu idarelerinin tabi
olduklari muhasebe yonetmeliklerindeki usul ve esaslara uyulur.




Gelirleri ve alacaklart ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek.

Giderleri ve borglar hak sahiplerine 6demek,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

Veznedar, ambar memuru, gise memuru gibi nakde ve ayniyata el siiren memurlarin kasa ve ambar
mevcutlarini Kefalet Kanunu hikiimleri dairesinde denetlemek,

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

a) Kasa defteri giinii giiniine islenir. Her giiniin sonunda kasa defterinin agiklama boliimiine borg ve alacak
sayfalar1 toplamu ile ikisi arasindaki farki yazilir. Kasa mevcudu veznedar tarafindan sayilir ve muhasebe
yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu goriildiikten sonra kasa
defterinin agiklama boliimii sorumlu veznedar ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

b) Kasanmn giinliik kontrolii diginda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; ayda iki defadan az
olmamak {izere on bes giinde en az bir kez, belirsiz giinlerde kontrol edilir. Bu kontroller, kasa mevcudu
sayilmak; kasaca yapilan tahsilat ve 6demeler karsiliginda diizenlenen belgeler ile kasa defteri ve diger
degerlere iliskin defter kayitlar1 karsilastirilmak ve toplamlarina bakilmak suretiyle yapilir.

¢) Kasada bulundurulacak azami para miktari, {ist yOnetici tarafindan belirlenerek duyurulur. Kasa
mevcudunun belirlenen tutar1 asmas: halinde agan kisim bankaya yatirilir

d) Kasa limitini asan tutarin ¢esitli nedenlerle ayni giin bankaya yatirllamamasi veya banka giselerinin
kapanmasindan sonra yapilan tahsilat dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin belirlenen kasa limitini
agmasi halinde; kasa fazlasi para ertesi giin bankaya yatirilmak iizere, muhasebe yetkilisi ve kasa defterini
tutmakla sorumlu veznedar tarafindan miisterek muhafaza altina alinir.

e) Miisterek muhafaza altina alinan kasa, ertesi giin muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan birlikte kontrol
edilerek agilir ve kasa mevcudu sayilir.

f) Kasamin hangi saatte acilacag: ve kapanacagi hususu idari diizenleme ile belirlenir.

Odeme asamasinda, ddeme emri belgesi ve eki belgelerinin maddi hata, hak sahibinin kimligine
iligskin bilgiler ile hesabin dogrulugu ve belgeleri tamam olup, olmadigi konularinda kontrol etmek,
a) Muhasebe yetkililerinin Kanuna gére yapacaklari kontrollere iliskin sorumluluklari, gorevleri geregi
incelemeleri gereken belgelerle sinirhidir.
b) Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara iliskin fazla ve yersiz
o6demelerde sorumlulugu, yapmasi gereken kontrollerle sinirlidir.

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri vermek, geri verilecek tutarin, diizenlenen
belgelerde 6ngoriilen tutara uygunlugunu saglamak,

Muhasebe hizmetleri ile ilgili defter ve kayitlar1 mali yil esasina gore tutmak, Muhasebe
hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek
ve denetime hazir bulundurmak,

Mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,




Hesabimi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak,

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesab1 devralirken
gostermedigi noksanliklar gidermek,

Gerekli bilgi ve raporlari, Sayistaya, Maliye Bakanligina, harcama yetkilisi ile iist yOneticiye ve
yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak
vermek,

21.01.2006 tarih ve 26056 sayili Resmi Gazetede Yayimlanan “Muhasebe Yetkililerinin Egitimi,
Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik™ ve 30.12.2006 tarih ve 26392

3 {incli miikerrer sayili Resmi Gazetede Yayimlanan “Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi’nde
belirlenen diger gorevleri yapmak,

Biitce kesin hesabini hazirlamak,

Biitce uygulama sonuglar dikkate alinarak, Maliye Bakanliginca belirlenen usul ve esaslar
cergevesinde muhasebe kayitlar1 dikkate alarak biitge kesin hesabini hazirlamak,

Maliye Bakanliginca 26.04.2006 tarih ve 26150 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu
Idarelerinin Kesin Hesaplarinin Diizenlenmesine iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik”
hiikiimleri dogrultusunda Kesin Hesabin kontrol ve onay islemlerini takip etmek ve sonu¢landirmak,

Biitce uygulama sonuclarinin raporlanmasi

Biitce uygulama sonuglarina iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve belgeleri hazirlamak,

Biitge uygulama sonuglarinin raporlanmasinda agiklik, dogruluk ve mali saydamlik esas almak,
kamuoyuna acik ve ulasilabilir olmasini saglamak

Biitcenin ilk alt1 aylik uygulama sonuglari, ikinci alt1 aya iligskin beklentiler ve hedefler ile
faaliyetleri kapsayan mali durumu temmuz ay1 i¢inde hazirlamak ve kamuoyuna agiklamak,

Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan tasinir ve
taginmazlar ile bunlara iligkin islemlerin kayd: ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan
tutulur. Tagimir kayitlar idarenin birimleri bazinda diizenlenerek mevzuatinda belirlenen siirede
strateji gelistirme birimlerine gonderilir. Bu kayitlar1 idare bazinda konsolide etmek ve tasinmaz
kayitlar1 da eklenerek icmal cetvelleri hazirlamak,




Tagmir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini, “Genel YoOnetim Muhasebe Yonetmeligi”ne
dayanilarak ¢ikarilmis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri
cercevesinde yapmak,

Tagsinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugu kontrol etmek,

Tasmir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesab1 Icmal Cetvelini, iist ydnetici adina hazirlamak,

Her mali yilbasindan 6nce, harcama birimlerini ve bunlara bagli ambarlarin ac¢ik adreslerini ve bu
ambarlardan sorumlu tagimir kayit ve kontrol yetkililerinin ad, soyadi ve unvanlarini gosteren
listeleri Sayistaya gondermek, Harcama Birimlerince bildirilen Y1l iginde yapilan degisiklikler de,
degisiklik tarihinden itibaren en geg bir ay icinde Sayistaya bildirmek,

Taginmaz iglemlerine iliskin muhasebe kayitlarini, “Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi’ne
dayanilarak ¢ikarilmis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve “Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin
Kaydina Iliskin Yo6netmelik™ hiikiimleri ¢er¢cevesinde yapmak,

Tagimnmazlarin mevcutlarla birlikte icinde bulunulan yilda ¢esitli yollarla edinilenlerin ve elden
cikarillanlarin miktar olarak takip edilmesi amaciyla kayit altina almak, Kayitlarin belgeye
dayandirmak,

Icmal cetvellerinde, kayit planinda belirtilen unsurlarn her biri i¢in bir satir ayrilir ve bu
tasinmazlara iligkin adet ve yiiz 6l¢tim toplamlar1 belirtilir.

Idarenin her tiirlii tasinir ve tasinmaz mal kayitlarin1 konsolide ederek Mal Y&netim Icmal
Cetvellerini olusturmak ve gonderilmesini saglamak,

Mali istatistikleri ve raporlar: hazirlamak,

Maliye Bakanliginca belirlenmis ilkelere uygun olarak mali istatistikleri hazirlamak

a) Mali tablolar, Genel Y6netim Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen ilkelere ve standartlara uygun
olarak hazirlanir ve belirtilen siirelerde ilgililerin bilgisine sunulur.

b) Mali tablolar, biitiinliik, giivenilirlik, kullanighlik, yontemsel gegerlilik ve ulagilabilirlik ilkeleri
cercevesinde; yeterli mesleki egitimi almis personel tarafindan muhasebe kayitlarindaki verilere
dayanilarak ve istatistiksel yontemler kullanilarak hazirlanir. Dipnotlarin ve agiklamalarin, belirli bir
olaym veya iglemin kamu idaresinin mali durumu ve faaliyetleri lizerindeki etkisinin
degerlendirilmesinde yetersiz kalmasi hélinde ilave agiklamalara yer verilir.

Mali raporlari, Devlet Muhasebesi Standartlar1 Kurulu tarafindan belirlenecek standartlara, mali
islemlerin muhasebelestirilmesi ve raporlanmasinda izlenecek yontem ve ilkelere, muhasebe
yonetmeliklerine ve muhasebe kayitlarina uygun olarak diizenlemek ve mevzuatinda belirlenen
stirelerde ilgili mercilere gondermek,

Mali raporlarin mevzuatinda belirtilen siirelerde tam ve dogru olarak idareye, Maliye Bakanligina ve
Sayistaya gonderilmemesi halinde; iist yoneticisine yazili olarak uyarilmis ve ek siire verilmis ise




verilen ek siire igerisinde gondermek,

Yonetim donemi, bir mali yilin basindan sonuna kadar yapilan biitiin islemler ile mali y1l gectikten
sonra, mahsup donemi igerisinde dnceki mali yila iliskin olarak yapilan mahsup islemlerini kapsar.
Yonetim doneminde yapilan biitiin mali islemleri kapsayan mali tablo, defter ve cetveller ile sayim
tutanaklarindan olusan yonetim donemi hesabini, mahsup donemini takip eden bir aylik siire iginde
mevzuatinda belirtilen yetkili mercilere (Sayistay)vermek, Yonetim donemi hesabi dosyasinin bir
Oornegini de muhasebe biriminde saklamak, Ancak, hesaplarin yerinde incelemeye alindigi
duyurulmugsa, Sayistaya gonderilecek yonetim donemi hesabi dosyasini, gorevli Sayistay
denetcisine teslim etmek tiizere aylik hesap belgeleri, cetvel ve tablolarla birlikte muhasebe

biriminde bekletmek,
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GOREYV TANIMI FORMU

Midiirliik Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Subesi : Miidiirliik Sekreterligi ve Ozel Kalem Hizmetleri Birimi
Astlan : Birim Personeli
A- | Sekreterlik hizmeti
01- | Miidiirliik goriisme isteminde bulunan kisi veya gruplarin randevularini diizenlemek,
02- Miidiirliige ait santralde bulunan telefonlarina bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir
sekilde yiiriitmek,
03- | Telefonda 6zel goriisme yapan personele ait 6zel goriismeleri kaydetmek,
04- | Midiirliik gorev alani ile ilgili sehir i¢i ve sehirlerarasi telefon rehberini hazirlamak,
05- | Miidiirliige gelen ziyaretcilere nezaret etmek,
06- | Miidiirliigiin Sekretarya iglemlerini yiiriitmek
B- | Ozel Kalem Hizmetleri

01-

Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

02-

Resmi protokol geregi 6zel giinleri not almak ve dekanliga bilgi vermek,

03-

Miidiir tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,




Miidiir tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilar1 yazmak, kutlama ve tesekkiir gibi

04- | .
0zel yazismalar1 yapmak,

05 Yazdig1 yazilar kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek, yazilan yazilar hakkinda baska
kimseye bilgi vermemek,

06 Kendisine verilen yazilar1 yazigma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak
zamaninda yazmak,

07- Sekreterlik biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlar1 korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak,

08 Sekreterlik biirosu ve Dekanliga ait odalarda ki demirbag ve her ¢esit malzemenin diizen,
temizlik ve bakiminin yaptirilmasin saglamak,

09 Kendisine verilen yazilar1 yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak
zamaninda yazmak,

10 Kendisine verilen yazilar1 sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere
iade etmek ve bagka kimseye bilgi vermemek,

11- | Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak.
Kendisine yazmasi i¢in verilen yazilar1 ve onaylari, Dekanlik Makaminin 2004/29 sayili

12- | Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,
Yazilar iki niisha hazirlamak, varsa ekleri mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna

13- | gore ilgili personelin parafin1 agmak, parafli kismi alta gelecek sekilde imza dosyasina
imzalanmak tizere iligtirmek,

14 Dekanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait 6nemli not ve
tutanaklar diizenlemek ve ilgili birimlere duyurmak,

C- | Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03 Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

04- | Miidiiriin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

05 Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,

GOREYV TANIMI FORMU




Miidiirliik Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Subesi : Ogrenci isleri

: Birim Personeli

A- | SORUMLULUKLAR

01- | Ogrencilerin mazeretleriyle ilgili yazismalar1 yapmak

02- | Ogrencinin boliimler ve dekanlikla ilgili yazismalarini takip etmek ve sonuglandirmak

03- | Boliimlerin egitim-0gretim faaliyetleri kapsaminda bulunan diger kurumlarla ilgili izin
yazilarini yazmak ve sonuclarini takip ederek ilgili boliimlere ulastirmak.

04- Egitim 6gretim y1l1 igerisinde dgrencilere; 6grenci belgesi, not durum belgesi dagitilmasini
saglamak.

05- | Yonetim kurullarinca alinan kararlar1 6grencilere iletmek.

06- Ogrencinin ders ekleme, ¢ikartma ve not diizeltme basvurulariyla ilgili yénetim kurulu
kararlarini boliimlere iletmek.

01- | Miidiirliik tarafindan verilen sertifikalar1 diizenlemek ve dagitmak

02- Agilan sertifika programlariin kayitlarini tutmak, not ¢izelgelerini olusturmak

03- | Aflailgili dosyalar1 incelemek ve sonuglandirmak.

06- | Yiksekokulu sinav programinin olusturulmasiyla ilgili yazigmalar1 yapmak.

07-

08-

09-
Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

04- Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,




GOREYV TANIMI FORMU

Miidiirliik Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Subesi : Yazi Isleri

: Birim Personeli

A- | SORUMLULUKLAR

01- | Yiiksekokulu Kurulu ve Yiiksekokulu Yo6netim Kurulu kararlarini yazmak

02- | Midiirliigiin miidiirlik i¢i ve dis1 yazigmalarini yapmak

01- | Arastirma projeleriyle ilgili yazigsmalar1 yapmak

02- Ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalar: yapmak

03- | Yolluk ve harcirahlarla ilgili yazigsmalar1 yapmak

06-

07-

08-

09-

C- | Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

04- Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,




GOREYV TANIMI FORMU

Midiirliik Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Subesi : Ozliik

: Birim Personeli

A- | SORUMLULUKLAR
Akademik birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin; atama, kadro, tayin, terfi,

01- | intibak, sicil, sigorta, lisansiistii egitimi, istifa, miistafi, izin-rapor, emeklilikle ilgili 6zliik
islemlerini yapmak.

02- | Miidiirliik insan giicli planlanmas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak.

03- | Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili dnerilerde bulunmak.

04- | Hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programini diizenlemek ve uygulamak.

05- Yiiksekokulda diizenlenecek seminer, konferans ve benzeri akademik faaliyetler i¢in yazisma
yapmak.

06- | Ogretim iiyelerinin jiiri iiyelikleriyle ilgili yazismalari yapmak.

01- | Yiksekokulu elektronik dokiimantasyon ve arsiv yonetimiyle ilgili raporlamalar1 hazirlamak.

02- Yiksekokulu idari birimleriyle ortaklasa ¢alismak

03-

C- | Diger gorev ve sorumluluklar

01- | Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

04- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,




GOREYV TANIMI FORMU

Miidirliik Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Gorevi Birimler
Astlan Birim Personeli

S.N. Birimlerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

01- | Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

02- Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Dekanlig1 bilgilendirmek,
Miidiirliigiin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda

03- . - . .
koordinasyonu saglayarak, izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazigmalari yapmak,
Harcama birimleri tarafindan birimlerine iligskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama

04- birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti sunmak, Bu amagla mali yonetim ve kontrol
ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri ¢ergcevesinde,
olusturmak ve izlemek,

05- Harcama birimlerini, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda uygun araglarla
bilgilendirmek,
Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili

06- | idarelerin goriisii de alinarak, uygulamaya acgiklik getirici ve yonlendirici yazil bilgilendirme
yapmak,
Birimine gelen ve giden evraklar1 bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak

07 defterinde izlenmesini saglamak, Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli
cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi daire bagkanina sunmak, yazigmalar: siniflandirilarak standart
dosya planina gore dosyalatip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,
Birimlerinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni1 bilgileri icerecek sekilde elektronik

08- ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeleri, gerektiginde
ciktilarini alarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza etmek,

09 Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak,
Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli

10- | goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire
bagkaninin onayina sunmak,

11- | Katildig1 ve/veya sorumlulugunu tistlendigi siireglerde siirekli olarak iyilestirme firsatlar:

aragtirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip siirecin yeni akigini




uygulamaya koymak,

Miidiirliikte, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi
paylagimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye v.b. malzemelerinin alinmasini,
fax, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbaglarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini
bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire
Baskanina onerilerini sunmak,

15-

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve giincel olarak tutulmasin saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

16-

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Dekan ve yardimcilarina éneride
bulunmak, Uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri almak ve yetkisi
disinda olanlar i¢in gerekli 6nerilerde bulunmak,

17-

Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Dekan ve dekan
yardimcilarina goriis ve Onerilerini sunmak, Subesinin, personel ve ara¢ gerec ihtiyaglarini
tespit ederek oneride bulunmak,

Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onay, isten ayrilma ve diger 6zliik haklar1 ile egitim
gereksinimine iligkin islemlerde Dekan ve yardimcilarina goriis ve onerilerini sunmak,

19-

Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerini ve diger
faaliyetlerle iliskilerini agiklamak,

20-

Personele is vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek,

21-

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi
ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerin gergeklesmesi
i¢in girisimlerde bulunmak, ¢aligmalar yapmak,

22-

Personelinin is seyahatlerini belirleyerek Dekanliga bildirmek, onaylanan is seyahatleri ile
ilgili islemleri sonuglandirmak,

23-

Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun
stireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini (vekalet edecek kisiyi)
belirlemek ve Dekanliga teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

25-

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak {izere gérev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirmek,




Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler

26- S .
sunmak veya izleyici olarak takip etmek.

97 Mali Hizmetler bilincinin olusturulmasini saglamak iizere, toplanti, konferans, sempozyum ve
seminerler diizenlemek, yayinlar hazirlamak

98- Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak,
Midiirliigiin y1llik is programlari icin istenilen bilgileri ve tablolar1 diizenlemek, Sube

29- | hizmetleri ile ilgili olarak yilsonunda genel bir degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin
diizenlenmesini saglamak,

30- | Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortam yaratmak,
Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve

31- | uygulamak, dekanlik ¢calismalarini, Dekanlik hizmet politikasi ve ¢aligma plan ve
programlarina gore yonetmek,

3. Miidiirlitk memurlari arasinda gérev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi iginde ¢aligsmalarini
saglamak ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek,

33 Miidiirliik personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve
konular1 inceleyerek sonuca baglamak,
Dekanlik yazismalarini, yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili

34- | Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y &netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,
Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve

35- .. D e
uygulamak, yetkisi diginda kalanlar igin daire bagkanina 6neride bulunmak,

36 Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Dekana ve Ust
Yoneticiye karst sorumludur.

37- | Midiiriin ve yardimcilarinin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

38- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Yetkileri ve Sorumluluklarin Devri

01- | Birim Personelini sevk ve idare etmek,

02- | Belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak,

03- | Mevzuata aykir1 faaliyetleri 6nlemek,

04 Personelin mesaiye devamlarim kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi

planlamasini yaparak Bagkan’in onayina sunmak,




05- | Birim personeline saatlik izinler vermek,
06- | Malzeme talep formlarini hazirlayarak Dekanin onayina sunmak,
07- | Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,
08- | ilgili mevzuata gore astlarma disiplin cezasi1 vermesini Dekanliga teklif etmek,

Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikea belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri
09- | olmamak sartiyla ve Dekanin onayiyla alt birim yoneticilerine devretmek, Yetki devrini de

uygun araglarla devredilenlere duyurmak,

GOREV TANIMI FORMU
Miidiirliik Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okulu
Miidiirliikdeki Biitiin : Biitiin Gorevli Personelin Ortak Sorumluluklari ve Uymasi
Birimler Gereken Talimatlar

A- | Sorumluluklar

Miidiirliigiin hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getirilmesinden, biitiin personel Dekanliga
kars1 sorumludurlar.

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,

03-

Midiirliigiin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin ongoriilen vasiflari
kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koymak,

04-

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmek,

05-

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligmak,

06-

Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasima yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmak,

07-

Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mer’i mevzuata riayet etmek,

08-

Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitilmesi igin
caligma metotlarini gelistirmek,

09-

Alian kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulamasini
saglamak,

10-

Faaliyetler icin talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlamak,

11-

Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirmek,




12-

Verilen isi 6ngdriilen zaman sinirlari igerisinde kalarak ifa etmek,

13-

Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

14-

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
Gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunmak,

16-

Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalari ve aldigi sonuglar
belirten Ozet, fakat kolayca anlagilabilir bir {slup ve diizende rapor halinde hazirlamak,
gerektiginde bunlar gesitli araglarla diger calisma arkadaglarina aktarmak,

17-

Midiirliige iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gdstermek,

18-

Caligmalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

19-

Caligma saatleri icerisinde hicbir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan hal ve hareketlerde
bulunmamak,

20-

Kullanilan/kullanilacak ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak, demirbas malzemeleri zarar vermeden, korunmasina 6zen gostererek diizenli ve
verimli bir sekilde kullanmak, Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve
saklamak, hatali kullanma ve kaybolma halinde rayi¢c bedelleri iizerinden 6demekle
yiikiimliidiirler.

21-

Miidiirliikte kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,

22-

Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, Tiim islemleri hatasiz, eksiksiz ve zamaninda

yapmak,

23-

Normal mesaiyi takip amaciyla agilan imza g¢izelgesinin sabah 8.00, 6gle 13.00, aksam
17.00°de imzalamak, fazla calisma yapilmasi halinde fazla ¢aligma saatlerine titizlikle uymak,
giris-gikiglarda devam kontrol defterini imzalamak,

24-

Yazilar1 ve onaylari, 2005 yilinda Bagbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanmis olan “Standart Dosya Plan1” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore
dosya diizenlemelerini yapmak,

25-

Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranmak,

26-

Midiir ve Miidiir Yardimcilarinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek,

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii ve/veya amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Talimatlar




01-

Izinlerin kullanilmasinda 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun da belirtilen usul ve esaslara uyulmasina
ozen gosterilecektir. Izine ¢ikacak memurun yerine kimin birakilacagi memurun izin belgesinde
belirtilecektir.

02-

Mesai saatlerindeki kisa siireli ihtiyag izinleri seflerinden, yarim giinii asan siireli mazeret izinlerini birim
sorumlularinin bilgisi ile Sube Miidiirii veya Bagkandan alacaklardir.

03-

Evrak tetkikleri 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanununun 61 nci maddesi hiikiimleri ¢ergevesinde
ve bu Kanuna dayanarak ¢ikartilan ikincil mevzuatlarda belirtilen usul ve esaslara gore yapilacaktir.

Sarf evraklarindan vergi borcu sorulmasi gerekenler tetkik asamasinda vergi borcu sorulduktan sonra
Muhasebe Yetkilisine génderilecektir.

05-

Tetkiki tamamlanarak 6deme asamasina gelen sarf evraklart 6denek kasesi vurularak bekletilmeden
Miidiirliik (veya Muhasebe Yetkilisine) gonderilecektir.

06-

Miidiire (veya Muhasebe Yetkilisince) imzalanmayan higbir evraka onay verilmeyecektir. Bu duruma
riayet etmeyenler hususunda islem yapilacaktir.

07-

Herkes is boliimiinde kendisine verilen islerin zamaninda yerine getirilmesinden, dogrulugundan, hatali
islem ve gecikme sonucu dogacak sonugtan sorumludur.

08-

Sube Birim Sorumlulari, birlikte ¢alistiklari mesai arkadaslarinin egitiminden, yaptiklari islemlerin
dogrulugu ve denetiminden, ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.

09-

Tim personel Dekanligimizca yiiriitilmekte olan Otomasyon Sistemi islemlerini 6grenmek ve
yiriitmekle yiikiimlidiirler.

10-

Tim personel Mali mevzuatlarimizda meydana gelecek yenilik ve degisiklikleri izlemek ve 6grenmekle
ylkiimlidiirler. Birim sorumlular1 kendi birimleri ile ilgili mevzuati her an internet ortaminda, Resmi
Gazete’de Basbakanlik¢a, Maliye Bakanliginca, Devlet Planlama Teskilatinca yayimlanarak mevzuati
giinii glintline takip edecek ve yeni yayimlanan mevzuatta haberdar oldugu andan itibaren hemen Bagkana
bilgi verecek aksi halde dogacak her tiirlii olumsuzlukta idari ve mali yonde sorumlu olacaktir.

11-

Midiirliigiin Kilik Kiyafet Yonetmeligine uymalarimi, gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yapmalarini,
gorevlerini yerine getirirken hak sahiplerine ve mesai arkadaglarina yardimci olmalarini, amir memur
iligkilerinde saygili ve hiyerarsik sistem i¢inde sorunlarini ¢dzeceklerdir.

12-

Isyerinde huzurlu ve giivenli bir ortamin yaratilmasinda her personel sorumludur. Higbir personel
digerine yasal bir zorunluluk bulunmadikga, sézciisii, koruyucusu ve isyeri huzurunu bozacak yonde
telkin, tesviklerde bulunmayacaktir.




C. idareye iliskin Bilgiler

Dog. Dr. H. Alper GUNGORMUS
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BAYRAM Mudiir Yrd. A g Yiiksekokul Sekreteri
Yaz Isleri Tahakkuk Satin Alma
Tiilay TEMUR Mikail CELIK Mikail CELIK
Boliimler Sekreterligi Ogrenci isleri Ayniyat Saymanhg
Tiilay TEMUR Yusuf TUNC Yusuf TUNC

Fiziksel Yapi:

(YUKSEKOKULUN KONUMU
180 doniimliik bir arazi iizerine kurulmug olan Fakiiltemizde 3 kattan olusan 6gretim binasidir. . Fakiiltemizin
derslik, atdlye ve laboratuarlarimin ders, smav durumu kontenjani ile sayilar1 asagidaki ¢izelgelerde mevcuttur.

DERSLIKLER

LABORATUARLAR

KAT LOBORATUAR D.DAGILIM DONANIM
KONTEJANI

Zemin kat 7 derslik 7 tahta

7 6gretmen kiirsiisii
7 dgretmen sandalyesi

206 adet sira

7 adet projeksiyon cihazi




ve perdesi

1.kat 2 adet bilgisayar ladet bilisim sinifi 125 adet bilgisayar
laboratuari
ladet akallt siif 7 adet projeksiyon cihazi
ve perdesi
ladet amfi

255 adet sira
4 adet derslik

125 adet bilgisayar
masasi ve koltugu

1 adet akilli tahta

Video konferans ve ses

sistemi

2.kat 49 adet biiro

DERS DAGILIM KONTENJANI

DERSANELER D.DAGILIM | PROJEKSIYON ve DONANIM

KONTEJANI | OZELLIiGi

Z101 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye
Tahta

7102 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye
Tahta

Z103 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye
Tahta

7104 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye
Tahta

Z105 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye
Tahta

Z106 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye
Tahta

Z107 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye
Tahta

108 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye
Tahta

109 72 Projeksiyon Cihaz1 Perdesi Masa Sandelye
Tahta

110 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye
Tahta




111 72 Projeksiyon Cihazi Perdesi Masa Sandelye

Tahta
AMFI 135 on Cihazi Perdesi Masa Sandelye Tahta ve ses
AKILLI SINIF 60 Video konferans sistemi ,bilgisayar,akilli

tahta,projeksiyon cihazi

TOPLAM 987

Tablo 1.1.1. Egitim Alanlar1 Derslikler

o . Bilgisayar Akallr siif
Egitim Alani Anfi (Adet) Sinif(Adet) Lab(Adet) (Adet) Toplam (Adet)
0-50 Kisilik 2 1 3
51-75 Kisilik 11 1 12

76-100 Kisilik
101-150 Kisilik |1 1
151-250 Kisilik

251-Uzeri
Kisilik

Toplam 11 3 1 16

1.1.2. Ofis Alanlar

Alt Birim Ofis Sayisi m? Aciklamalar
Yo6netim Ofisleri 4 20 m?
Akademik Personel Ofisleri 40 20 m*
Idari Personel Ofisleri 4 20 m?

Diger -

Toplam 48




1.2- Sosyal Alanlar

1.2.1. Yemekhaneler, Kantinler ve Kafeteryalar

Boliimler Sayis1 (Adet) Kapali Alant (m?) Kapasitesi (Kisi)

Ogrenci Yemekhanesi

Personel Yemekhanesi

Kantin 1 60 m’ 100
Kafeterya
Toplam 1

2- Orgiit Yapisi

(Birim Tegskilat semasi asagidaki ornek sema gibi hiyerarsik yapuy gosterecek sekilde
olusturulur ve orgiitsel yapi hakkinda bilgi verilir.)

[ Miidir ]
[

Beden Egitimi ve Spor
Yiiksekokulu Mudurliga

4 ™)\ 4
Yuksekokulu Yonetim Kurulu Yuksekokulu Kurulu
| J A\ J
. . ) Ve
Mudar Yardimcisi Midir Yardimcisi
| J L )
s o ) -
Arastirma Gorevlisi Temsilcisi Yiiksekokul Sekreteri
| J A\ J
e - — I N .
Ogrenci Temsilcisi Yazl Igleri ]
~ - I—[ Ozliik Isleri )
I—[ Hesap isleri ]
I—[ Satin Alma ]
[ Bolimler ]
| | 1
Beden Egitimi ve Spor Spor Yéneticiligi Bélimii
Ogretmenligi Bélimii

[ Antrendrliik Egitimi Bélimi ]




Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

(Birimin bilisim sistemi, bilisim sisteminin faaliyetlere katkisi, karsilagilan sorunlar, faaliyet
raporu doneminde sisteminde yapilan degisiklikler ile e-deviet uygulamalarina yer verilir.
Ayrica birimin bilisim sisteminin diger birimlerin bilisim sistemleri ile uyumuna ve bilgi
paylasimina iligkin bilgilere yer verilir.)

3.1- Yazihm ve Bilgisayarlar

1. kat siniflarinda 115 adet Bilgisayar, 2.kat biirolarinda akademik ve idari personelin
22 adet Bilgisayar1 bulunmaktadir.

3.1.1. Yazilim ve Bilgisayarlar |

Egitim Amagh
(Ogrencilerin Arastirma
Cinsi Idari Amagl (Adet) | Kullanimina agik 3 Toplam
o Amagli (Adet)
bilgisayar sayist)
(Adet)
Yazilim
Masa Ustii Bilgisayar 14 115 129
Tasmabilir Bilgisayar 8 8
3.2.1. Birim Kiittiphane Kaynaklar1
Boltumi Kitap Peryodik Elektronik Digerleri Toplam
Yaym Yaym
Tip
Fen
Sosyal
Digerleri 500 500
Toplam 500 500




3.3- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.3.1. Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amach Egitim Amach Aragtirma Toplam
(Adet) (Adet) Amagli (Adet)

Projeksiyon 12 12
Slayt Makinesi
Tepegoz
Episkop
Barkod Okuyucu
Baski Makinesi
Fotokopi Makinesi 2 2
Faks 1 1
Fotograf Makinesi
Kameralar
Televizyonlar 4 4
Tarayicilar 4 4
Miizik Setleri

Mikroskoplar

DVD ler

Diger




Insan Kaynaklar

(Biriminin faaliyet donemi sonunda mevcut insan kaynaklari, istihdam sekli, hizmet siniflari,
kadro unvanlar: gibi bilgilere yer verilir. Ayrica bu baslik altinda birimin personel ihtiyact
vada personel fazlasina iliskin degerlendirmeler yapilir ve bilgiler tablolastirilarak rapora
eklenir.)

4.1- Akademik Personel

4.1.1. Akademik Personel |

Kadrolarin Doluluk Oranina Gore Kadrolarin Istihdam Sekline Gore
Unvan

Dolu Bos Toplam Tam Zamanli Yar1 Zamanli

Profesor

Docent 2

Yrd. Docent

Ogretim 1
Gorevlisi

Okutman

Uzman

Cevirici

Egitim- Ogretim
Planlamacisi

Arastirma
Gorevlisi

Toplam 9




4.2- Yabanci Uyruklu Akademik Personel

4.2.1. Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari

Unvan Geldigi Ulke Calistig1 Boliim Kisi Sayisi

Profesor - - -

Dogent - - -

Yrd. Dogent - - -

Ogretim Gorevlisi - - -

Okutman - - -

Uzman - - -

Cevirici - - _

Egitim-Ogretim - - -
Planlamacisi

Arastirma Gorevlisi - - -

4.3- Diger Unviversitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

4.3.1. Universitemizden Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Bagli Oldugu Bolim Gorevlendirildigi Kisi Sayis1
Universite

Profesor - - -

Dogent -- - -

Yrd. Dogent - - -

Ogretim Gérevlisi - - ;

Okutman - - -




Uzman - - -

Cevirici - - _

Eg. Ogr. Planlamacist - - -

Aragtirma Gorevlisi

Toplam

4.4- Diger Unviversitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

4.4.1. Diger Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Calistig1 Boliim Geldigi Universite Kisi Sayis1

Profesor

Dogent

Yrd. Dogent

Ogretim Gorevlisi

Okutman

Uzman

Cevirici

Egitim Ogretim
Planlamacisi

Aragtirma Gorevlisi

Toplam 0




4.5- Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Akademik Personelimizin Sayilari ve yas guruplarina gore yiizdelik dilimi asagidaki

gibidir.

UNVANI

21-25Yas 26-30

Yas

31-35
Yas

3640
Yas

41-50
Yas

51-Uzeri

K E

K E

K E

K E K E

TOPLAM

Profesor

Docgent

Yardimci
dogent / Ars.
GoOr./68retim
gor

Toplam Kisi
Sayisi

Yiizde (%)

4.1.2. Akademik Personelin Unvan Bazinda Dagilimi

Yabanci uyruklu akademik personel bu tabloya dahil edilmeyecektir. Burada kisinin kadrosu

degil unvani 6nemlidir. (Ornedin yardimci dogent kadrosunda olup dogent unvani alan égretim iiyesini

yardimci dogent siitununda degil dogent slitununda gdsterilecektir.)

Béliim/Birim Adi

Profesor

Dogent

Yrd.
Dogent

Ogretim
Gorevlisi

Aragtirma
Gorevlisi

Uzman

Toplam

Beden Egitimi
ve Spor
Ogretmenligi

Antrenorlik
Egitimi Bolimu

Spor
Yoneticiligi
Bolimi




(31.12.2015 verilerine gore Personel Daire Baskanligi ve Tim Egitim Birimleri tarafindan
doldurulacaktir.)

4.2. idari Personel Kadro Dagilimi

idari Personelin Yillar itibariyle Kadro Dagilimi

2013 2014 2015

Genel idare Hizmetleri

Saglk Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetleri Sinif

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimci Hizmetli

Toplam

(31.12.2015 verilerine gore Personel Daire Baskanligi ve Tim Birimler doldurulacaktir.)



4.7- Idari Personelin Egitim Durumu

4.7.1. Idari Personelin Egitim Durumu

[lkogretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayis1 2 4
Yiizde 33.33 66.67

4.2.3. 1dari Personelin Hizmet Siireleri

Memuriyete baslama tarihi baz alinacaktir.

idari Personel Hizmet Siiresi

1-3vil 4-6Yil | 7-10Yil | 11-15Yil | 16-20 Vil 21-Uzeri
K E K|E|K E|K E K E K E TOPLAM
Toplam Kisi Sayisi | 2 1 1 1 1 6
Yiizde (%) 33 16 16 16 16

(31.12.2015 verilerine gore Personel Daire Baskanligi ve Tiim Birimler doldurulacaktir.)



4.9 - idari Personelin Yas itibariyle Dagilim

4.2.4.1dari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi

idari Personel Yas itibariyle Dagilimi

26-30 31-35 36-40 Lo
21-25 Yas 41-50 Yas 51-Uzeri
Yas Yas Yas
TOPLAM
K E K E K E K E K E E
Toplam Kisi 2 1 2 1
Sayisi
Yizde (%)

(31.12.2015verilerine gore Personel Daire Baskanhgi ve Tum Birimler doldurulacaktir.)




5- Sunulan Hizmetler

(Birimin egitim-ogretim, arastirma-yayin, topluma verilen hizmet ve tiretim faaliyetlerine bu béliimde
yer verilir. Bu bilgiler tablolastirilarak rapora eklenir.)

5.1.Egitim Hizmetleri

5.1.1. Ogrenci Sayilari |

I. Ogretim II. Ogretim Toplam e
Birimin Ad1 Tool
E. K. Top. E. K. Top. K. E. el
Beden Egitimi ve | 224 126 350 98 42 140 168 322 490
Spor
Yiiksekokulu




cercevesinde faaliyet dénemi

Bu kisimda

5.3-idari Hizmetler

verilecektir.

icersinde vyerine getirdigi

idarenin veya harcama biriminin goérev, yetki ve sorumluluklar
hizmetlere 6zet olarak vyer

Faaliyet donemi gercgeklesmelerine iliskin bilgiler ise raporun lll. B-1 boéliimiindeki

“Faaliyet ve Proje Bilgileri” bashgi altinda yer alacaktir.

ihale Usiilleri
Dozrudan Temi Pazarlik
. Belli istekliler . ogrudan femin Usulii
Acik Ihale . Pazarlik Usulii 4734/22-d
Arasinda lhale Genel Toplam 4734/21-f
4734/19 4734/21
. 4734/20
lhale
Tuari
(Butge
& & & & & @ & &
Kodu) > > > s > s > s = =
n A » 3 n 3 » A L L
[J) [J) —_ [J]) Q —_ [J] Q —_ [J) [J) —_ - = - e
£ |2 | |2 |2 | |2 |2 | |2 |2 |5 | & | & |g |5
- ey - - - el — = (%} [V}
& & i s & s s & e s G e £ £ £ £
c bt > c = > c = > c = > = = = =
© hel [ @© kel [ @© kel [ © kel [ < Q < Q
e |G > | > | e | 2 ﬂ
c 3 c 3 c 3 c 3 2 2
3 2 3 =3 3 =3 3 =3 = =
Mal
Alimi
(03.2- 12 | 70369,80
03.7-
06.1)
Hizmet
Alimi
(03.5)
Yapim
isi
(03.8 -
06.5 -

06.7)




TOPLAM

70369,80

3. Mali Denetim Sonuglan

On mali kontrol ve i¢ kontrol iiniversitemiz biinyesindeki

harcama birimleri

ile Strateji Gelistirme Daire

Bagkanlig1 tarafindan yapilmis ve mevzuata uygun olmayan harcamalar yapilmamistir. Universitemiz 2007 yilinda

yeni kuruldugundan dis denetim yapilmamugtir.

1- Faaliyet ve Proje Bilgileri

(Birimin faaliyet doneminde, stratejik amaglarimi gergeklestirmek igin yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili bilgiler yer alir. Bu

kapsamda faaliyetlerin tanumi, hangi amagla yiiritildiigii ve yil igerisinde yapilanlar ve gelecek donemlerde yapilmasi

diigtiniilenlere iliskin bilgilere yer verilir. )

1.1. Faaliyet Bilgileri

FAALIYET TURU

SAYISI

Sempozyum ve Kongre

10

Konferans

Panel

Seminer

Acik Oturum

Soylesi

Tiyatro

Konser

Sergi

Turnuva

Teknik Gezi

Egitim Semineri




1.2Yayinlarla ilgili Faaliyet Bilgileri

indekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapilan Yayinlar

YAYIN TURU SAYISI
Uluslar arasi Makale 12
Ulusal Makale 7
Uluslar arasi Bildiri 20
Ulusal Bildiri
Kitap

1.1.3. Ogrenciye ve Personele Sunulan Barinma, Yemek ve Saglik Hizmetleri

. ; Yemek 5 . .
Barmma Hizmeti STl Saglik Hizmetleri
Medikodan 2.
Barinma Ortalama Yemek Mediko Saglik ve 3.
Hizmetinden Barmma Oda Bagina | Hizmetinden Hizmetinden Basamak
Yararlanan Hizmeti Kisi Sayis1 Yararlanan Yararlananlarin Sevk
Kisi Sayisi Stiresi/Gilin Sayisi Sayisi Edilenlerin
Sayisi
Ogrenci 490
Personel 14
Toplam 504




1.4. Proje Bilgileri

1.4.1. Bilimsel Arastirma Proje Sayisi

PROJELER

2015

Onceki Yildan
Devreden
Proje

Yil icinde
Eklenen Proje

Toplam

Yil icinde
Tamamlanan
Proje

Toplam
Odenek YTL

DPT

TUBITAK

A.B.

BAP.

DIGER

Toplam

- Performans Sonuglari Tablosu

(Birim, performans programinda yer alan performans tablosuna gergeklesme bilgilerini de ekleyerek
yer verecektir. Kamu Idarelerinde Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yénetmelik'in Gegici

Madde 2’ye gore performans programlart hazirlanana kadar, bu boliime iligkin bilgilere yer

verilmeyecektir.)

- Performans Sonuclarinin Degerlendirilmesi

(Birimin performans ve gosterge hedeflerinin ger¢eklesme durumunu, sapmalari, nedenlerini,

gecmis yillar degerleri ile ve varsa benzer idare performans sonuglarina yer verilir.)




Stratejik Stratejik Hedefler Hedeflenen Gergeklesme Aciklama

Amaglar Durumu (%)
Stratejik Hedef-1 Ulkenin 100
Amag-1 surdurdlebilir

kalkinmasina ve
gelismesine katki
saglamak

Hedef-2 evrensel boyutta 100
bilgi Gretmek

Hedef-3 egitim ve arastirma | 100
faaliyetleri yapmak

Hedef-4 Ataturk ilke ve 100
inkilaplarini
6zUmsemis ve
sosyal hayatinda
uygulayabilen
bireyler yetistirmek

Stratejik Hedef-1 toplumun sosyal, 100
Amac-2 kilttrel ve
ekonomik
yasaminin
degisimine katki
saglamak

Hedef-2

Hedef-3

IV- KURUMSAL KABILIiYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

(Stratejik Planda belirlenmis olan GZFT analizinde tespit edilen giiclii yonler ve firsatlar
belirtilip, giiclii yonler ve firsatlarin hangi sekilde degerlendirilebilecegi yazilir.)

Demokratik yonetim ve adil ¢aliyma ortami.

Geng ve dinamik idari kadro.

Ogretim elemanlart ile 6grenci iletisiminin verligi.
Calisnalarin ekip ¢alismasina yatkinligu.

Yeni kurum olmamiz sebebiyle yeniliklere acik olmamiz ve esnek olmamiz.

B- Zayifliklar

(Stratejik Planda belirlenmis olan GZFT analizinde tespit edilen zayif yonler ve tehditler
belirtilip,, zayif yonler ve tehditlerin nasil telafi edilebilecegi yazilir. )




Fakiiltemizin kurumsallasma konusunda gereken seviyede olmamasi.
Yetismis personel sayisinin azlig.
Mezun ogrencilerle iletisimin olmamast.

Saglik ve yardimci personelinin olmamasi.

C- Degerlendirme

(Birimin yapmay: planladigi degisiklik onerilerine, karsilasabilecegi risklere ve bunlara karst
alinmasi gereken tedbirlere iliskin degerlendirmelere yer verilir. )

Yonetimde etkinligi saglanmasi, hedeflere daha kolay ve hizli ulagilmasi, verilen hizmetlerin
kalitesinin arttirilmasi ve egitim- 6gretim veriminin saglanabilmesi i¢in planlamanin éneminin
biitiin personeller tarafindan kavranmasi ve buna gore hareket edilmesi gerekmektedir.

V- ONERIi VE TEDBIRLER

(Bu bashk altinda, faaliyet yili sonuglarindan, genel ekonomik kosullar ve beklentilerden
hareketle, birimin yapmay: planladigi degisiklik onerilerine, karsilasabilecegi risklere ve
bunlara karsi alinmasi gereken tedbirlere iliskin genel degerlendirmelere yer verilir.)

Fakiiltemizin 2015 yili faaliyetlerinin degerlendirilmesi neticesinde, kurumumuzun
hedeflerine ulasmasinda, egitim ve 6gretim kalitesinin en {ist seviyeye ¢ikarilmasi i¢in gerekli
olan akademik ve idari kadromuzun ihtiyaci halinde tamamlanarak birimlerimizin
gliclendirilmesi gerekmektedir.

4- Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

(Performans géstergelerine iligkin degerlendirmeler, veri toplanmasi, iglenmesi ve kalitesine iligkin
degerlendirmeler, veri elde edilmeyen durumlar ve nedenleri ile performans bilgi sisteminin
gelistirilmesine yonelik birim tarafindan yiiriitiilen ¢alismalara yer verilir. Kamu Idarelerinde
Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yénetmelik'in Gegici Madde 2’ye gore performans
programlart hazirlanana kadar, bu béliime iligkin bilgilere yer verilmeyecektir.)
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Beden Egitimi ve Spor Yiikselokulu

SUNUS
Sevgili Ogrenciler, Degerli Ziyaretgiler

Baslica amacimiz; hizla kiresellegen diinyaya ve ekonomik yapisina ayak
uydurabilecek, Turkiye'yi yarinlara taglyacak rekabetgi profesyoneller yetistirmektir.

Yiksek 6gretimin dinyada ve ulkemizdeki yeri ve énemi tartisma goétirmez
bir gergektir. Yiksekokulumuz bu bilingle egitim ve 6gretim faaliyetlerini strdirmekte,
égrencilerimizin kayitla baglayip, mezun olup meslek hayatina atildiktan sonraki
dénemde de devam eden, yasam boyu 6grenme-6gretme felsefesinin hakim oldugu
bir birlikteligin yeserdigi ve gelistigi yerdir. Yiksekokulumuz hukukun Gstunlaguna ve
insan haklarina sayglyi, evrensel ortak degerler olarak kabul eden, sevginin ve
hosgérintn toplumsal yagsamin asgari degerleri olduguna inanan, bu degerlerin
yerlesmesi ve gelismesi igin kullanan bireylerin topluma kazandiriimasini amag
edinmigtir.

Ustlendigimiz misyonunun gergeklestiriimesine katkida bulunan herkese
tesekkiir eder, sizleri de aramizda gérmekten buyuk bir mutluluk duyarnz.

Dog. Or. H. Alper GUNGORMUS
Mﬂdl',b» ap
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde: bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve

dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler igin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigim ve harcama birimimizde siire¢

kontroliiniin etkin olarak uygulandigin bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller,

i¢ denetci raporlart ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadigini beyan ederim.

Dog. Dirkdper GUNGORMIS
Mudar
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